MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI

FEN BIiLIMLER ENSTITUSU

KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRA NO

HIZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENILEN BELGELER

HIZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI
(EN GEQ)

Kontenjanlarin ve Onerilen
Derslerin Belirlenmesi

Anabilim Dali Kurul Karari

2 Ay

Kontenjanlarin Kesinlesmesi ve
Ilan1

1-Anabilim Dali Kurul Karari

2-Enstitii Kurul Karari

3-Senato Onay1

4-Universitenin ve Enstitiiniin Yaygin A§ Sayfasinda Ilan
Edilmesi

1-2 Ay

Kontenjanlarin Kesinlesmesi ve
[lan

1-2 Ay

Kesin Kayit islemleri

1-Lisanstistli Egitim Bagvuru Formu

2- Diploma veya Mezuniyet Belgelerinin resmi onayh
fotokopisi

3- ALES sonug belgesi

4- Aldig1 dersleri ve notlar1 gosterir belge (Transkript)

5- Yatay gecis i¢in bagvuracak adaylarin 6grenimine devam
ettigi Universiteden alacaklar1 onayl 6grenci belgesi ve
transkript, yabanci dil sinav sonug belgesi ve ALES belgesi

6- YOKDIL,YDS,UDS,KDPS veya Universiteleraras: Kurulca
esdegerligi Kabul edilen gecerlilik siiresi bulunan dil simnavlarina
ait belgeler

7- Ozgecmis

8- 4 adet fotograf

9- Niifus Ciizdan1 fotokopisi

10- Erkekler icin Askerlik Durum Belgesi

15 Dakika

Katki Payi Islemleri

2 Gin




Ogrenci Kimlik Kartinin

6 - : 1-Fotograf (1 Adet) 4-5 GUn
Dlzenlenmesi
Yeni Acilan Derslerin Iceriklerinin |1-Anabilim Dali Baskanliklar1 Yazist
7 ECTS Bilgi Kilavuzunda 2-Anabilim Dal1 Kurul Karari 1Ay
Guncellenmesi 3-Enstitii Kurulu Karari
8 Kayit Yenileme - 5 Gin
1-Ozel Ogrenci Basvuru Formu (Anabilim Dali
Baskanligi ile Ders Sec¢imi yapilarak onaylanmis form)
9 Ozel Ogrenci Bagvurusu 2-Egitim Ogretim harcinin yatirildigma dair Banka 6 Giin
Dekontu)
3- Niifus Ciizdan1 fotokopisi
4-1 Adet fotograf
10 Yulfsek Lisans Tez Konusu 1-Tez Konusu Belirleme Formu 2 Hafta
Belirleme
11 ggﬁ:?;ﬁ}:eter““k Juri Uyeler 1-Doktora Yeterlilik Sinavi Jiiri Oneri Formu 2 Hafta
12 Doktora Yeterlilik Siavi 1-Yeterlilik Yazil1 ve So6zlii Sinav Tutanagi 2 Hafta
Degerlendirme 2-Yazili Siav Evraki
1-Tez izleme Komitesi Oneri Formu
13 Tez izleme Komitesi Olusturma (Yeterlilikten basarili olan 6grencinin girdigi sinav tarihinden |2 Hafta
itibaren 1 ay icerisinde)
14 Doktora Tez Onerisi ve Savunmas1 | 1-Tez Onerisi Savunma Tutanag1 2-Tez Onerisi Raporu 2 Hafta
15 Tez Izleme Basar1 Degerlendirme | TIK Tez izleme Basar1 Degerlendirme Formu 1 Hafta
Yksek Lisans-Doktora igin
1-Tez Savunma Juri Oneri Formu
16 Tez Savunma Juri Uyeleri Belirleme | 2 Intihal Raporu 2 Hafta
3 Intihal Dilekgesi
4 1 adet CD
17 Tez Teslimi ve Mezuniyet Islemleri | Yiiksek Lisans ve Doktora Igin; 1Ay




1-Koruma Kapakli CD (3 adet)

2-Tez Veri Girisi ve Yayimlama izin Formu (3 adet)

3-Tez Savunmasi Sinav Tutanag (1 adet)

4-Tez Teslimi Kontrol Formu (1 adet)

5-Tezlerin Cogaltilmas1 ve Yaymu I¢in izin Belgesi (3 adet)
6-Ciltlenmis Tez (6 adet)

7- Yemin Metni (1 adet)

8-Ogrenci Kimligi eklenecek

9-Tezlerin Jiirilere ulastirilmasi ile ilgili taahhitname

18

Tez Yukleme

3-4 Ay

19

Diploma Hazirlanmasi

1-Mezun 6grencilerin tez bilgilerinin kontroli
2-Diploma No Verilmesi
3-Diploma Basimi

2-3 Ay

20

Askerlik Islemleri

Tecil i¢in;(Basvuru sirasinda)

1-Askerlik Durum Belgesi Tecil Iptali I¢in;
1-Dilekce

2-Sevk Belgesi

3-Akademik izin Formu

Askerlik Déniisii I¢in;

1-Dilekce

2-Terhis Belgesi

Tecil Uzatmak i¢in;

1-Dilekce

1 Saat

21

Akademik Izin Basvurusu

1-Akademik izin Talep Formu
2-Akademik Izin ile ilgili gerekcenin belgesi

2 Hafta

22

Belge Verilmesi

l—(?grenci Kimlik Karti
2-Ogrencinin sahsen miiracaat etmemesi durumunda vekalet
3- Online Talep

10 Dakika

23

Ders Saydirma

1-Ders Saydirma Formu
2-Not Durum Belgesi(Transkript)

2 Hafta

24

Yatay Gegis Islemleri




1-Dilekce

25 Askerlik Tecil Istegi 2-Sevk Tehiri Teklif Eormu 1 Saat
1-EBYS iizerinden alinan izin ¢iktisi
26 Izin Istegi 2-Hastalik izinlerinde saglik raporu, 30 Dk
3-Ucretsiz izinlerde ise dilekce
) : o 1-Dilekce )
21 Gorevlendirme Istegi 2-Katilacagini gosterir Belgeler 10 GUn
1-Enstiti Yonetim Kurul Karari
. y Lo 2-Anabilim Dal1 Kurul Karar1
28 ﬁl;:;jrﬁgﬂk Personel Gorev Siresi 3- Bilim Dali Kurul Karar 1Ay
4-Miidiirliik Gortst
5-Danigman Raporu
29 Akadem'lk ve Idari Personelin terfi 1-Terfi Onay1 20 Dk.
Islemleri
: cs L . 1-Dilekce
30 Maas ve Haciz Belgesi Istegi 2-Hacize iliskin Rapor ve Formlar 5 Dk
31 i[;zgﬁrl\i/[al Islemleri ve Satin alma 1- Tasiir Mal Ydnetmeligine gore Istek Belgesi 10 GUn
32 Ek Dersler 1-Ek Ders Cizelgeleri 1Ay
33 Yurt i¢i ve Yurt Dis1 Gegici Gorev | 1-Gorevlendirme Onay1 2-Yolluk Bildirimi 1 Saat
Yolluklari 3-Cesitli Odemeler Bordrosu
11 e 1-Atama Onay1
34 Stirekli Gorev Yolluklar 2-Yolluk Bildirimi 1 Saat
35 Simav Ucretleri 1-Sinav Ucret Cizelgesi 10 Gln
1-Personel Atama Onay1
36 Personel Nakil Islemleri -Ise 2-Nakil Bildirimi 1 Saat
Baglama ve Ayrilma S-Gdrevden Ayrilig-Goreve Baslama Yazisi
4-1lisik Kesme Belgesi
1-Telafi Dilekcesi
37 Telafi Islemleri 2- Telafi Programi 10 Gln

3- Enstiti Yonetim Kurulu Karari




Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenilmesi veya basvuru eksiksiz belge ile yapildig1 halde
hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine basvurunuz.

[1k Miiracaat Yeri .| Enstitu Sekreteri Ikinci Miracaat Yeri | : | Mudir

Isim . | Ahmet Fatih CEYLAN Isim . | Prof. Dr. Mehmet GUNES

Unvan : Enstiti Sekreter Vekili Unvan .| Mudar

Adres | MSKU Fen Bilimleri Adres | MSKU Fen Bilimleri
Enstittsi Enstittsi

Telefon X 0252 211 1685 Telefon - 10252211 1680

Faks : 02522111682 Faks : 102522111682

e-posta . | afceylan@mu.edu.tr e-posta . | Mehmet.gunes@mu.edu.tr




